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行政文秘系列 
行政工作统筹管理 
主 讲： 实战管理训练专家 舒薇 
时间/地点：2011年9月21-22日/上海 课程费用：3200元/人 

课程概要

行政管理工作是企业的中枢神经系统，行政管理工作的广度，涉及到一个企业的全部运作过程；行政管理工作的深度，又涉及到许多局外人难以想象的细枝末节。企业的行政管理如此重要，但却很少有人以统筹的思维来开展工作。对此，许多行政管理工作者深感困惑—— 
 行政工作缺乏理论支持，不能主动掌握工作节奏？( 
 行政工作缺乏标准流程，不知从何处下手？( 
( 缺乏战略性思考，不能系统性统筹管理行政事务？ 
针对以上问题，我们特邀实战管理训练专家舒薇女士，与您一起分享《行政工作统筹管理》的精彩课程，从企业行政工作日常管理出发，对行政统筹、组织管理、信息管理、运营管理、有效沟通等问题进行有针对性的诠释，帮助学员进行系统化的专业训练，全面提升解决问题的统筹能力和实施操作水平。 
课程收获

 陈述行政统筹的基本认知( 
 描述行政统筹的内涵和范围( 
 陈述大型会议管理流程( 
 运用企业沟通渠道建立的方法( 
课程对象

本课程适合希望提升行政管理能力的职业人士，比如行政经理/主管、办公室主任、行政秘书/助理等

课程大纲

【第一天上午】 
一、关于行政统筹的基本认知 
1、行政统筹的内涵和范围 
（1）组织管理 
（2）信息管理 
（3）运营管理 
（4）事务管理 
（5）如何界定部门的利益关系人 
2、企业行政工作的绩效价值 
（1）协调的功能 
（2）规范的功能 
（3）优化的功能 
（4）执行的功能 
（5）服务的功能 
（6）如何表达部门的绩效价值 
3、企业行政工作的特性 
（1）工作内容的无形型 
（2）工作职责的不确定性 
（3）工作评价标准的主观性 
（4）如何突破工作的管理难题的挑战 
（5）如何建立有效的工作标准 
【第一天下午】 
二、运营管理 
1、会议管理 
（1）会议筹划与准备 
①企业会议类型 
②各类会议准备要点 
③会议席位的礼宾次序 
（2）会议效果控制 
①议题方向控制 
②参与者效果管理 
③会议决议的跟进和督办 
（3）大型会议管理流程 
2、信息管理 
（1）企业文档管理 
①企业文档的基本分类 
②文档管理三部曲(立卷、储存、流转) 
③让信息发挥其管理功效 
（2）企业公文管理 
①企业公文制发程序 
②企业适用文种的界定 
③常用公文格式规范 
3、办公环境管理 
（1）良好的办公环境的五大标准 
（2）办公室布置的基本要求 
（3）办公室安全管理 
【第二天上午】 
三、企业沟通渠道的建立 
1、明晰沟通渠道 
（1）选择有效的沟通媒介 
（2）表达反馈的价值 
（3）规避法律风险 
（4）把握事与人的关系 
2、有效的对上沟通 
（1）审视沟通目的 
（2）制定工作目标 
（3）草拟行动方案 
（4）对行动草案评估 
（5）形成方案并执行 
3、如何当好上级的助手 
（1）如何正确理解上级意图 
（2）如何恰当的表达良好的意愿 
（3）如何帮助上级减压 
（4）如何适应上级不同的人际风格 
4、跨部门的沟通技巧 
（1）用好非职务权力，增强个人影响力 
（2）双赢思维，启动对方需求 
（3）诉求共同目标，促使对方参与 
（4）把握好权力关系，远离办公室政治 
【第二天下午】 
四、事务管理 
1、办公环境管理 
2、保安管理 
3、饭堂管理 
4、接待管理 
5、公务车管理 
6、办公室工作效率法 
（1）亲自做的（与目的有关联的） 
（2）授权做的（风险小，可以锻炼下属的） 
（3）推后做的（自我控制，避免惯性） 
（4）集中做的（可以预见的杂事） 

专家介绍实战管理训练专家 舒薇 

学习管理机构高级讲师、商战名家主推专家 

实战经验 
具有20余年企业管理经验，尤以行政工作统筹经验最为丰富。曾任香港上市公司副总经理、培训总监、人力资源总监、行政总监等职务，长期致力于行政管理、人力资源管理方面的研究。 
她拥有10多年的现场授课经验，善于借鉴国外先进的培训理念和培训技巧，对学员高度负责的态度和敬业精神在业界素有口碑。 
专业背景 
工商管理学博士，早年任教于国内著名商学院，曾系统接受过美国管理协会（AMA）的专业培训。 
授课特点 
授课思路清晰，观念新颖，工具实用，擅长案例教学启发学员，实用性和操作性，具有良好的亲和力与现场控制能力。 
主要课程 
行政工作统筹管理、组织内部有效沟通技巧、现场管理辅导教练技巧…… 
服务客户 
西门子、BP石油、南方航空、中国移动、本田…… 

费用为 3200 元/人 包括学费、资料费、其他材料费；餐费和住宿费自理。 

如要参加本次课程，可通过下面两种方式报名参加：

联系电话：010-82593357   010-62864303

传    真：010-62863354

24小时值班电话：15611301363
联 系 人：董老师 张老师
报名邮箱：E-mail:82593357@163.com 北京东佳哈勃企业管理咨询有公司 
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